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MAPA DE PESSOAL

Artigo 29.2 da Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas, aprovada pela Lei n.2 g_—
35/2014 de 20 de junho

O Mapa de Pessoal é elaborado nos termos do disposto no n.2 4 do artigo 292 da Lei
Geral de Trabalho em Func¢des Publicas (Lei n.2 35/2014, de 20 de junho) e prevé os
postos de trabalho necessarios para o desenvolvimento das atividades asseguradas por
esta Junta de Freguesia

A Lei n235/2014, de 20 de junho, na sua atual redacdo, que aprovou a Lei Geral do
Trabatho em Fungdes Publicas (LTFP), determina a obrigatoriedade de “planear para
cada exercicio orgamental as atividades de natureza permanente ou tempordria, tendo
em consideragdo a missdo, as atribuicdes, a estratégia, os objetivos fixados, as
competéncias das unidades orgénicas e os recursos financeiros disponiveis” (n21 do
artigo 282).

O mapa de pessoal tem assim uma durabilidade de um ano, sendo aprovado
conjuntamente com a proposta de Orgamento para o ano seguinte e permanecendo
objeto de conhecimento publico mediante afixagdo no servico ou inser¢do em pagina
eletrénica.

O mapa de pessoal dos 6rgdos ou servigos abrangidos pela LTFP, de entre os quais se
encontra esta freguesia, serd o que vier a ser aprovado pela Assembleia de Freguesia,
entidade competente para a aprovacdo da proposta de Orgamento, nos termos do
disposto no n24 do artigo 292, em articulagdo com o disposto no artigo 32 do Decreto-
Lei n2209/2009, de 3 de setembro, na sua atual redagao.

Nos termos do n22 do artigo 292 da LTFP, o mapa de pessoal contém a indicagdo do
nimero de postos de trabalho de que o o¢rgdo ou servico carece para o
desenvolvimento das respetivas atividades, caracterizados em fungéo:

1. Da atribui¢do, competéncia ou atividade que o seu ocupante se destina a cumprir
ou a executar;

2. Do cargo ou da carreira e categoria que lhe correspondam;
3. Dentro de cada carreira e ou, categoria, quando imprescindivel, da area de
formagdo académica ou profissional de que o seu ocupante deva ser titular;

4. Do perfil de competéncias transversais da respetiva carreira e, ou categoria,
complementado com as competéncias associadas a especificidade do posto de
trabalho.
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A atividade que cada trabalhador exerce, ndo prejudica o exercicio de fungdes que Ihe {%J,/
sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o trabalhador detenha "5"} p

qualificagdo profissional adequada, mesmo que ndo descritas, no conteudo funcional y JT"
das carreiras gerais (Técnico Superior, Assistente Técnico e Assistente Operacional). ( ;Hl

todos os postos de trabalho que consubstanciem trabalho subordinado, como sejam as
relagdes juridicas constituidas por contrato de trabalho em fungdes publicas, por tempo
indeterminado ou a termo resolutivo, certo ou incerto, por nomeagao e, bem assim, o
exercicio de cargos em comissao de servigo.

No ambito da planificagdo da atividade ja referida, sdo de incluir no mapa de pessoal 5

A presente proposta de mapa de pessoal da Freguesia que se apresenta reflete as
necessidades que se perspetivam ao nivel dos recursos humanos, consequéncia do
crescente numero de transferéncias de competéncias e atribuicdes a que estdo
sujeitos as freguesias e os niveis de eficiéncia, eficicia e qualidade que sdo exigidos no
dia-a-dia aos trabalhadores em fungées publicas ao Servigo das Autarquias.

Face ao disposto, e ao abrigo da alinea b) do n.2 2 do artigo 32 do Decreto-Lei n.2
209/2009, de 3 de setembro, propde-se o presente mapa de Pessoal para aprova¢do da
Assembleia de Freguesia.
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Categoria Profissional

Assistente Técnico

Area Funcional

Coordenagéo

Habilitacoes

12.° ano de escolaridade ou de curso que lhe seja equiparado

Descri¢ao da Fungao

Fungdes de natureza executiva, de aplicagao de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de
grau 1 de complexidade funcional

Exerce fun¢des de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com
base em diretivas definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas
areas de atuagdo da respetiva unidade organica, nomeadamente, coadjuvar na
construcao de

indicadores de gestdo e recolher/organizar informagéo de apoio a gestéo
administrativa

Competéncias

Organiza, dirige coordena os servigos e outras agdes explicitas no regulamento interno
e organizacdo dos servigos, assegura o desenvolvimento das atividades

Coordena e executa os procedimentos contabilisticos e patrimoniais, Recursos
Humanos, as atividades promovidas pelos servicos

Apoio administrativo @ Assembleia de Freguesia

Gestao Documental
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Categoria Profissional Assistente Técnico
Area Funcional Finangas e Patriménio
Habilitagoes 12.° ano de escolaridade ou de curso que lhe seja equiparado

Fungdes de natureza executiva, de aplicagao de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau 2 de complexidade funcional

Exerce fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
Descrigao da Fungao | processos, com base em diretivas definidas e instrucdes gerais, de
grau médio de complexidade, na 4rea de finangas e patriménio,
designadamente, execugio de atividades de contabilidade, tesouraria,
receita, aprovisionamento, patriménio, expediente, arquivo e
secretaria.

Concretiza os procedimentos administrativos e de atendimentos aos fregueses,
emissio de atestados e outros documentos registo /licenca canideos

Organiza e elabora o carregamento dos dados na pagina web

Apoia a dinamizagio dos eventos

Gere e executa o Arquivo documental.

Competéncias . X
P Organiza os procedimentos dos Recursos Humanos

Executa processos de Tesouraria, e outras agdes explicitas no regulamento interno e
de organizacao dos servigos




Categoria Profissional

Assistente Técnico

Area Funcional

Administrativa

Habilitacoes

12.° ano de escolaridade ou de curso que lhe seja equiparado

Descri¢ao da Fungao

Fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau 2 de complexidade funcional

Exerce funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e
processos, com base em diretivas definidas e instrucGes gerais, de
grau médio de complexidade, nas dreas de atuacdo da respetiva
unidade organica, nomeadamente, expediente, arquivo, secretaria,
contabilidade, recursos humanos, aprovisionamento e economato e
atendimento ao cliente.

Competéncias

Apoio administrativo n secretaria da Junta de Freguesia (recec@o e atendimento ao
publico, emissdo de testados e outros documentos, registo/licencas de canideos
Recenseamento Eleitoral de cidaddos estrangeiros, outras agdes explicitas no
regulamento interno e organizagao dos servicos)
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Categoria Profissional Assistente Operacional
Area Funcional Coordenacéo
Habilitagoes Escolaridade obrigatéria

Funcdes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de
grau 1 de complexidade funcional

Exerce fungdes de programacéo, organizacio e controlo das tarefas a
Descrigdo da Fungao | executar pelo pessoal sob sua coordenacio, por cujos resultados é
responsével, nomeadamente, execugao e supervisao dos diferentes
trabalhos em execugio no Ambito da unidade organica; rececio das
requisi¢des de material; articulagdo do planeamento e execugéo do
trabalho com o superior hierarquico.

Exerce Funcdes de coordenacdo dos assistentes operacionais afetos ao setor de
atividade, é responsével pela organizagdo, controlo dos trabalhos a executar pelo
pessoal sob a sua responsabilidade e coordenagdo, dd conhecimento do andamento
dos servicos e eventuais irregularidades ao superior hierarquico, realiza e orienta

Competéncias
diretrizes de trabalho

Procede a inventariacio entradas de bens e servicos e fitas do pessoal, calendariza
férias do pessoal, e outros servigos com vista ao bom funcionamento de equipa




Categoria Profissional

Assistente Operacional

Area Funcional

Administrativo

Habilitactes

Escolaridade obrigatéria

Descrigiao da Fungao

Fungbes de natureza executiva, de aplicacio de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrugbes gerais, de
grau 1 de complexidade funcional

Exerce funcdes de natureza executiva, de cardcter manual ou
mecénico, enquadradas em diretivas definidas, na drea de atuagdo da
respetiva unidade organica, executando tarefas de apoio
indispenséveis ao funcionamento dos servigos, podendo comportar
esforco fisico, nomeadamente, registo, rece¢ao e entrega de
expediente, transmissdo de informacGes verbais ou telef6nicas.

Competéncias

Servicos gerais de apoio a atividades promovidas pela Freguesia. Dinamizacao
Manutencdo e Gestao do Espaco Museu,
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Categoria Profissional Assistente Operacional
Area Funcional Gestdo de Infraestruturas
Habilitacoes Escolaridade obrigatéria

Fungdes de natureza executiva, de aplicacio de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de
grau 1 de complexidade funcional

Exerce funcbes de natureza executiva de cardcter manual,
enquadradas em diretivas definidas, na drea dos espagos verdes e/ou
gestdo de infraestruturas, executando tarefas de apoio
indispensaveis ao funcionamento dos servigos podendo comportar
esforco fisico, nomeadamente varredura

Descri¢do da Fungio

Execucdo de todo o servico de pequenas reparagdes, apoio a eventos e atividades

diversas organizados pela Freguesia

Competéncias . .. . .
Limpeza de parques e jardins, manuseamento de equipamentos diversos

Cargas e descargas arrumacdes de equipamentos e outros
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Aprovacio pela Junta de Freguesia

0 Quadro de Pessoal para o ano de 2026, foi presente e aprovada, por UNA \\f;‘ M) OAQE

em reunido QQ-D}Nf;s O A , do executivo da Freguesia de S3o Gongalo de Lagos, que

serealizoua 20O de NAvEMBW  de 2025.

O Presidente
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Aprovacao pela Assembleia de Freguesia

O Quadro de Pessoal para o ano de 2026, foi presente e aprovada, por

_MM em reuniao Eﬂo&%q[t)g _, da Assembleia de Freguesia, que se

realizoua 14 de %Q_%&Q de 2025.

A Mesa
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0O 1.2 Secretario 0 2.2 Secretario
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